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广州城建职业学院校内旅游管理技能综合实训室

精品社方案设计

一、项目简要

1、项目名称：广州城建职业学院校内旅游管理技能综合实训室——旅游精品社

----TRAVEL OFFICE。

2、项目实用性：该社是寓教学、实操于一体的综合精品社，既可以为外语系旅

游管理专业学生提供一个技能训练的场所，又可以在周末、假日为全院师生提供

一个出外旅行租车省事的好去处。

二、项目建设的必要性

目前，外语系已有旅游管理专业 08级、09、10级学生 100多人，开设有《英

语口语实践》，《酒店接待模拟》，《商务礼仪》，《旅游管理》等专业实训课程及《英

语角》学生活动。但是，由于我校缺乏专门的校内实训场所，上述课程无法有效

开展。为了创办我校商务英语专业（旅游管理）的专业特色，真正实现旅游课程

的“教、学、做”一体化，为我校《旅游管理》申报省级精品课程提供有力的实

践教学保障，为我院学生提供快捷、方便、高效率的吃、住、行、游、购、娱等

全方位一条龙服务，提高学生的综合技能。建立校内国旅精品社为学院迎接评估

的发展前向，后向教学一体化提高学生的实践操作能力，提供有益的保障。

一）在校园内建立国旅精品社, 有几大资源优势：

1. 我院师生人数过万，为旅行出行对外经营提供了充足的客源。

2.有和平国旅、凯旋假日酒店等校外实践教学基地作支撑，可以为精品社的

经营作技术指导。

3.此社在校园内为旅游管理专业的专用场所，主要用于实践教学和休闲消费，

与校园内超市、饭堂无利益冲突。

4.在校园内开设国旅精品社，相对外面的开放性和复杂性，比较安全，能为

我院学生提供一个相对安全的出行场所。

二）如果能建立此社，将有以下几大好处：

1.为我系旅游管理专业学生及全院学生提供一个真正意义上的校内实训基

地；

2.能创立良好的技能实操学习氛围；



2

3.能锻炼学生的创业意识，训练专业技能；

4学生班级活动、学生组织的小型出行提供良好的去处。.

三、建设方案与资金筹措

一） 建设地点：3区 16栋学生宿舍楼下

二） 建设规模及主要建设内容：

1. 建设规模：

①面积：50m2

②座位：30座

2. 建设内容：

①国旅技能训练室：预定票务、策划出行服务

②前台接待处：

③精品社主体：桌椅、电脑

④会议设备

三） 广州城建职业学院：硬件建设投资。

四） 股东：经营费用,预计 60000元，共设 600股，每股 100元

五） 资金使用和管理

1. 教学活动：用于口语课程教学、酒店接待技能训练时，不提供休闲消费，不

收取任何费用。

2. 会议租用：可提供休闲消费，提供会展服务，收取合适费用，费用由股东支

配。

3. 对外经营：按规定价格收取休闲消费费用，费用由股东支配

4. 经营利润分成：股东分红 40%，营业人员 45% 提取公积金：15%，经营成

本再投资。

四．项目组织与管理

一） 组织机构与职能划分

1.董事会成员由老师直接委任，总经理由董事会直接委任，得指导老师认可

与批准，报学院考察通过。

2.各部门经理可由招聘产生，得指导老师认可与批准，报学院考察通过。（备

注：经理和各部门经理如果不称职经董事会提出，报指导老师和学院批准可以撤
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销其职位。董事会成员、总经理、各部门经理的任期分别为半年、半年、2个月，

在换届时可以重新竞选。）

3.董事会成员可以充当经理角色，各部门经理要对董事会负责、受其监督。

经理分配好任务，轮流值班。

4.Coffee Bar 完全按照市场运作模式操作，允许全院学生参与投资作股东，

每股金额暂定为 100元人名币。但营业人员为外语系学生为主，营业人员获得实

训成绩和净利润的 45%为工资，为学生提供一个实践的平台。

总经理 董事会

副总经理 副总经理

财

务

部
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部
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市贸总监 常务总监

5.各部门职能：

总经理：总管店内日常事物。

副总经理：协助总经理管理好咖啡吧，管理所负责的部门。

外贸部总监：1、协助副总经理，管理好以下三个部门的工作；

2、能充分把握好整个 Coffee Bar的运营前景和未来发展方向；

3、负责制定销售方案和新产品推广等对外问题。

市场贸易部：1、完 Coffee Bar成既定的销售经营目标以及负责日常的采购；

2、根据市场情况与不同时期的需要，组织讨论制定销售计划；

3、通过有利宣传与有关公众建立良好关系，树立 Coffee Bar良好形象，广

泛收集客人对部门的经营服务意见。

http://www.3edu.net/Article/
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酒水部：1、负责咖啡的制作和调酒等技术问题；

2、负责维护和检测制作工具和器材；

3、负责好各种制作材料，统计好每天的咖啡销售数量。

常务部总监：1、协助副总经理，管理好以下两个部门的工作；

2、负责处理好营业值班状况等内部日常问题；

3、定期策划活动以及为新产品制定宣传推广方案。

人事部：1、主要负责各类人事资料的汇总，建档及管理好每一名实训成员的档案资料；

2、制定实训成员上班的时间表，负责轮换方面的工作，对本店各项工作的纪律进

行监督以及做好每次会议的会议记录；

3、对每一期的实训成员进行绩效考核。

文化策划部：1、负责项目的定位与策划报告的撰写，以及负责咖啡等推广与执行；培训

新成员，并传授技术和文化方面的经验；

2、根据咖啡屋有关推广工作的要求，实施各项推广方案及措施，负责咖啡

等创意与推广策略的制定以及相关拍摄技术工作；

3、负责项目外部公共场地公关活动的组织、策划、实施工作以及各项宣传

活动。接待外来领导嘉宾和负责跟踪班级的实训过程。

二）经营范围：

1、Coffee ：南山咖啡、巴西咖啡、摩卡咖啡、意大利咖啡、雀巢咖啡咖啡 、哥伦比亚咖

啡

2、奶茶：阿萨姆奶茶、锡兰奶茶、皇家伯爵奶茶、经典茉香奶茶、

3、花茶：顶级紫罗兰花果茶、顶级薰衣草花果茶、顶级粉红玫瑰花果茶、玫瑰花

茶、茉莉花茶、菊花花茶、薰衣草花茶

4、特饮：精选韩国柚子茶、芦荟柠檬茶、小麦草汁

5、小吃：曲奇饼、水果布丁

6、雪糕：阿波罗家庭装

7、果汁：现榨橙汁、现榨西瓜汁、现榨雪莲汁

8、沙拉：水果拼盘

9、鸡尾酒：低度长饮

三）发展交流与学习：

杂志阅读：以拓广学生视野为主，杂志包括：《读者》、《青年文摘》《今参考》等

英语口语交流：每位员工都有自己的英文名字，鼓励顾客说英语。

影视欣赏：播放英语电影，分析个人心得，体会影视的魅力。

http://click.simba.taobao.com/cc_im?p=%BB%A8%B2%E8&s=969939685&e=mxTBVzRYtDe9io2wpMgQ3hZqbzeQOHZgYFasWSIws%2FAmssAKQJaNV5JsARH%2FPKLC4waSw6QT3ufb3JL16SK9v5yaTWU9Lo1UbBFiEcHfQ9r813TPtPtxXkJAhIqGfBKSU%2FBR5jwLS08yuiZXXyz4Ft1kbITvibIkbvu9gtcPuG9WD2ot2fC0a3TejP04YMPJkfj%2Fyl7LrTDNqjOaG1bwPOMU1yevDjOr3juUurAFKBqi6r1lRzcp%2FlcXrkAKTHrS8iNhCEViqz%2B1rD%2BVYu21pHHoHIlNLo9in65%2FFkXvinBnUQGO4k6fCwYyuTbo%2FYy5jkujyn2wy0eHZ2ilfzKuSuAd5rNfhE2sipZVmtnRUfMNirVAzLyc9t%2Fk3lDemaZHnVtLWCmzwbkczGzRGBOPl5NcsQpulQ1kwx1Wqafle2eYwNe%2B3iO8sLIYtgxgTglkOg4wQi92P3cMZStr9z4ZwMSJnSpLmLT4k%2FmqACo%2BtfsQ8vLESsEVhgOwFZDpQ6gDo1nLzS0I5eEUxKFBU0Id2KGfw%2BbOx6poWOGfzPhjkoi4%2Fmc2qt2V7Ohog0DcyysfVIiNuKhdAW8%3D
http://click.simba.taobao.com/cc_im?p=%BB%A8%B2%E8&s=969939685&e=mxTBVzRYtDe9io2wpMgQ3hZqbzeQOHZgYFasWSIws%2FAmssAKQJaNV5JsARH%2FPKLC4waSw6QT3ufb3JL16SK9v5yaTWU9Lo1UbBFiEcHfQ9r813TPtPtxXkJAhIqGfBKSU%2FBR5jwLS08yuiZXXyz4Ft1kbITvibIkbvu9gtcPuG9WD2ot2fC0a3TejP04YMPJkfj%2Fyl7LrTDNqjOaG1bwPOMU1yevDjOr3juUurAFKBqi6r1lRzcp%2FlcXrkAKTHrS8iNhCEViqz%2B1rD%2BVYu21pHHoHIlNLo9in65%2FFkXvinBnUQGO4k6fCwYyuTbo%2FYy5jkujyn2wy0eHZ2ilfzKuSuAd5rNfhE2sipZVmtnRUfMNirVAzLyc9t%2Fk3lDemaZHnVtLWCmzwbkczGzRGBOPl5NcsQpulQ1kwx1Wqafle2eYwNe%2B3iO8sLIYtgxgTglkOg4wQi92P3cMZStr9z4ZwMSJnSpLmLT4k%2FmqACo%2BtfsQ8vLESsEVhgOwFZDpQ6gDo1nLzS0I5eEUxKFBU0Id2KGfw%2BbOx6poWOGfzPhjkoi4%2Fmc2qt2V7Ohog0DcyysfVIiNuKhdAW8%3D
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五．实训内容

实训Coffee Bar（模拟）学习专业技能培训功能

专业技能培训模块

酒店服务技能：

● 商务礼仪

● 餐厅服务

● 客户服务

● 会展服务

营销技能

● 餐厅设计

● 网页制作

● 店铺经营

● 采购洽谈

● 业务促销

● 理货收银

管理技能:
● 股份制运作

● 管理制度

● 人力资源

● 财务管理

● 商品管理
● POP 系统

人才培养目标

酒店初中级经理

营销人员
岗（职）位

部门经理

业务主管

店长

宣传员

业务策划员

服务人员

管家部

西餐厅服务人员

会展策划人员
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六、各部门前期工作安排

首先，确定咖啡吧定位：以实训为目的，培养学生的英语口语水平和管理

水平，给广大同学一个休闲的场所。其次，在价格上要合理，建立良好信誉，信

息输出（宣传促销）是最关键。最后咖啡吧在广告宣传上不可能大量投放广告，

即使有也是小范围内在开业初期，那么人员促销是最主要的手段。

一）开业前期的市场推广

1、利用员工招聘及招股大会机会，向广大城建学生传递荔湖开业信息，吸引消

费者的注意。

2、装修完成后，采取体验式销售，邀请外语系老师及学校领导参观视察，从中

收集老师的建议，不断提高管理水平。

3、采取主动式营销方法，当有同学经过咖啡吧时，他们停步视察，可以主动的

向他们讲解咖啡吧定位及产品，提高他们的关注度。

二)营业部的开展市场调查

1、开展问卷调查，调查内容主要包括：顾客心理价位、消费着重点、消费时间

段等

2、通过前期的市场调查，联合酒水部和文化部，制定出开业产品定位及内部环

境的装饰方案。

3、稳定本校学生，积极走出去寻访华夏酒店、凯旋宫等的经营之道，从中吸取

更多管理和经验上的经验。

4、利用校园网平台，论坛建立专区，给学生一个讨论和交流咖啡心得的平台，

拓展企业文化。

5、建立荔湖咖啡交流群，收集顾客的对咖啡吧的建议及群，收集顾客的对咖啡

吧的建议及意见，做好信息反馈工作。

三）文化部确定开业仪式

1、做好前期的文化宣传工作，向全院师生宣传咖啡吧文化及经营理念。

2、策划好今后 2个月的主题活动。

3、确定员工培训，并负责员工的培训。

4、联系学院相关部门，邀请相关领导视察指导工作。

四）人事部负责人事排班

1、确定员工上班时间表。

2、落实工作人员相关资料的汇总。

3、做好前期重大事项议程记录、

五）酒水部确定商品的品种

1、确定经营所需原料，向市场贸易部放映，协助市场贸易部做好采购工作。

2、培训员工的实际操作能力，确保每位酒水员工都熟悉相关机器操作。

3、协助营业部，做好市场调查活动，生产适销对路的产品。

六）市场贸易部联系各大供应商

1、搜集采购商品信息，了解产品的属性及市场价格。

2、做好供应商的维护工作，保持良好的合作关系。

3、落实采购制度，保障采购商品的安全。

七）财务部确定财务制度

1、记录股东信息，做到重大信息及时向股东放映。

2、制度财务报销制度，做好收支信息记录。

3、记录好每天的收支情况，如实入账。
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七、咖啡吧员工管理制度

一．员工录用制度：

1.员工试用期均为一个月，试用期满考核后，如合格者将转为正式员工。考核不

合格者，将 予以解雇。

2.在工作期间表现不好的员工将不给予聘书。

二．仪容仪表规定：

1.工作时间应穿着规定的工作服，保持工作服的整洁干净.上班时一律不准穿脱拖

鞋，鞋面保持干净.
2.服务员应保持面容整洁，不披头散发,不留长指甲,不涂指甲油,不使用香水,上岗

不可浓妆艳抹,女服务员需淡妆。

3.上班时保持口腔卫生无异味，不吃蒜、葱、臭豆腐类等食品。工作期间应该按

照规定将工号牌配戴在左胸位置。

4.服务员着装后,应自我检查,用洗手液洗手擦干后,方可上岗。

三．岗位职责：

值班经理：

1.值班经理每日早会强调今日相关注意事项，整理整顿员工仪容仪表等，激发员

工士气及良好的工作气氛。

2.监督员工解决突发紧急问题，观察记录上班时间咖啡屋的人流量与容易出现的

问题，及了解顾客进入咖啡屋的目的，登记销售热门的食物或饮料。

3.严格落实值班经理负责制，登记好考勤和员工违规扣分制度。

4.安排好员工交接班的工作，以及设备报修工作。

5.每日晚会总结当天的工作问题，进行检讨和改善及对优秀员工的表扬等。

员工：

1.要礼貌待客，文明用语，热情耐心的关注回答顾客的问题，并提供最好的服务，

应对电力推出的优惠套餐或活动，在客人点餐时合适介绍。

2.咖啡屋是优雅的地方，员工不准大声喧哗，也应在必要时礼貌提醒顾客勿大声

喧哗，员工要做到三轻（走路轻，说话轻，做事轻）。

3.认真管理好负责区域卫生，整洁，顾客走后，员工要及时清理座椅，注意毛絮，

浮灰，水渍，纸屑，油渍，头发等轻微卫生问题。

4.多学习,所有服务员都要具备丰富的咖啡知识,适时的为顾客说明,同时还要具备

商谈能力。

5.定期整理相关业务咨询、客户投诉（建议)受理处理记录,作为工作经验积累,提
交文化策划部作为培训素材，及时答复客户意见簿上的留言。

6.巧妙应对客户投诉，不以任何借口推诿、拒绝、搪塞客户或拖延处理时间,面对

突发事件，处理灵活有方。

7.每日将工作中遇到的问题和当日交接班时应注意事项向经理汇报。

三、吧台及厨房管理制度：

1.卫生清洁,吧台面无灰尘污迹，酒架无灰尘，地毯无杂物，客用杯具茶具等器具

无水渍，备用品摆放整齐，抽屉内物品归类，禁止存放私人物品。

2.及时出库,补充售卖物品，保证经营需要。

3.出库或缺用，损坏，过期物品应及时分别做好记录。

4.及时清洗客人用过的杯具,使用的茶具无水渍手印,另进行消毒；及时上报并保

修小故障，记录上报损坏的餐具及记录其原因。

5.对吧台内设备了如指掌，保证吧台内照明设备物品的使用、损坏及 2小时内修
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复。保证晚上营业正常。

四、每日工作流程：

1.保持快乐的心情,面带笑容,准时上班,如实签到,见面要问好。

2.每天早上轮值人员必须提前半个小时到达咖啡屋,认真整理整顿打扫工作区域

的卫生和陈列必须品。

3.依盘点计划盘点商品数量，防止货品丢失或不足，不足的要及时补货或申请采

购补货。

4.所有当天轮班的工作人员，换班前 5分钟必须到咖啡屋报到,与上一轮值班人员

做好交接工作及注意事项。

5.认真完成上级分配的任务。

6.营业结束,做好盘点工作,锁好备品柜，关闭相关电器设备。

五、考勤制度：

1.按时上下班，不迟到、不早退、不串岗、不遛岗，上班前 5分钟不到视为迟到，

下班前 5分钟内未经批准离岗视为早退，迟到或早退累计三次记为旷工一次。

2.所有员工不得无故请假，若确需请假必须提前一天写请假条,待人事部批准后放

可离开，假期满后要销假。

3.严格按照规定班次上班，如有急事换班，在不影响正常工作的情况下，提前一

天向人事部门提出申请。

4.员工辞职须提前 15天将辞职报告上交，培训好新职工上岗方可离岗，如有特

殊情况不能提前辞职的，应及时通知经理，由经理请示上级。

六、员工工作雷池区：

1.泄露咖啡屋机密，单据等重要物品的一律开除。

2.工作其间，员工身上不准带钱，一经发现，全部视为咖啡屋所有。

3.凡是发现采购人员虚报、假报采购品种、数量及金额的，一律开除并赔偿咖啡

屋的所有损失。

4.工作中搬弄是非，诽谤他人，散布不利于团结的言论自；工作上缺乏协调合作

精神，致使工作受到影响的，一律开除。

5.私自接受客人小费，物品，或遗留物品不及时上交的,一律开除并赔偿损失。

6.明知财务受损或丢失，而不管不问不汇报的,一律开除。

7.如有违反道德规范的行为（如偷东西，破坏机器设备等），一律开除并双倍赔

偿咖啡屋的经济损失。

七、违规积分制度：

为了方便对员工日常工作的管理，实行工作违规积分制度。凡是违反以下管理制

度条例的，一次扣 1分，扣满 10分的将罚款分红的 3%，并向上级反映，给予批

评，如情节严重且态度不好者给予解雇处理。

1.上班迟到，早退。

2.上班时间看书、阅报、吃零食、喝饮料、打磕睡。

3.随地吐痰，串岗或扎堆聊天。

4.对上级有不礼貌言行者，对上级分配工作迟缓、拖延，工作责任心不强,粗心大

意，造成工作差错，清洁轻微者。

5.工作，服务不主动、不热情、不礼貌用语，不积极解决客人提出的力所能及的

要求，引起客人不满。

6.在卫生检查中发现不合格者。

7.工作时间使用手机。

8.工作态度不好者。
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八、对于以上违规情节，根据情节的轻重，咖啡屋保留最终法律权利。

咖啡吧实训基地策划小组


